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3000.02

ACTAS

3000.02.15

ACTAS CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

20 ANOS

Las actas de reunion son los documentos a través de los cuales se deja constancia por escrito, de todos los puntos tratados y de
todas las decisiones adoptadas durante las sesiones agendadas por el Consejo Nacional de Seguridad, quien tiene por objeto la
orientacién, formulacion de recomendaciones, intercambio de informacién, diagnéstico, andlisis y coordinacion de los organismos,
acciones y planes, seguimiento y evaluacion relativos al orden publico interno. Esta agrupacion desarrolla valores de caracter
histdrico, dado que institucionaliza la toma de decisiones y el cumplimiento de las funciones misionales de la entidad, razén por la
cual se recomienda la Conservacion Total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la
documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservaciéon Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el
PGD de la entidad.

3000.02.22

ACTAS DE REUNION

15 ANOS

La subserie Actas de reunion constituye aquellos documentos a través de los cuales se deja constancia por escrito, de todos los
puntos tratados y de todas las decisiones adoptadas durante una reunién, con la intencion de registrar y certificar todo lo acontecido
alo largo de la misma. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo
mencionado anteriormente y el volumen documental la conservacion total de los documentos en su soporte original. La presente
agrupacion documental carece de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es bajo segun los registros del inventario
documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacion y clasificacion de la informacion,
se establece la mencionada disposicion final (Conservacion total). La dependencia responsable de la gestion documental realizara el
proceso de digitalizacion conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al
Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad para tal fin.




3000.02.24

ACTAS JUNTA LICITACIONES Y COMPRAS

15 ANOS

La subserie Actas de Junta de Licitaciones agrupa los documentos que dan cuenta y constancia de las reuniones sostenidas para
estudiar las ofertas y licitaciones, hacer las adjudicaciones de los contratos u otras operaciones que deba efectuar el Ministerio,
sobre suministro de bienes o servicios con destino a las Intendencias y Comisarias. Esta agrupacién contiene valores secundarios de
caracter historico y patrimonial, toda vez que evidencia la toma de decisiones y el cumplimiento a las normas de la época para
adquirir y/o arrendar bienes y contratar servicios en beneficio de la entidad para el desarrollo de su objeto misional y la ejecucién de
politicas en las entidades que administra, razén por la cual se considera la Conservacion Total. Una vez cumplido el periodo de
retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente
en su soporte original y se realizara la digitalizacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo
los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

3000.03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

3000.03.41

CIRCULARES

15 ANOS

La subserie circulares representa las comunicaciones dirigidas por una autoridad superior a una inferior sobre un mismo tema y un
propdsito especifico. Estas tienen caracter de abstractas y obligatorias para los subordinados, sin tener las caracteristicas de un
reglamento. Esta agrupacion evidencia la toma de decisiones, de una autoridad superior a personas o instituciones en aspectos
administrativos, juridicos, econémicos y sociales emitidos en cumplimiento de su objeto misional, se consideran fuente de
informacién para investigaciones de caracter histérico sobre el desarrollo administrativo de las entidades publicas por lo cual se
recomienda como disposicion final la Conservacion Total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la
transferencia documental al Archivo historico para su conservacién permanente en su soporte original, y se procedera a la
digitalizacién de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos
establecidos en el PGD de la entidad.

3000.03.153

RESOLUCIONES

20 ANOS

La Subserie Resoluciones contiene las ordenes escritas tomadas por los jefes o directivos las cuales dan cuenta de la gestion
administrativa y las disposiciones emitidas en cumplimiento del objeto misional del Ministerio. Estos actos administrativos revisten
vital importancia para la Historia de la entidad, toda vez que declaran la voluntad, de conocimiento o de juicio, en el gjercicio de la
potestad administrativa y en virtud de las disposiciones legales o reglamentarias emitidas, por lo cual se determina como disposicién
final la conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
Historico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la documentacion, proceso que
seré liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




3000.11

CERTIFICACIONES

3000.11.40

CERTIFICACIONES LABORALES

15 ANOS

Las certificaciones laborales contienen la documentacion expedida y firmada por el empleador en donde esté certifica algunos
hechos relacionados con el trabajador, esta permite acreditar experiencia laboral, salario devengado, funciones o labores cumplidas,
e incluso el nivel de competencia del trabajador. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y
como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, el proceso
sera serializado por el Grupo de Conservacion Documental, previo a la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

3000.13

COMPROBANTES CONTABLES

3000.13

COMPROBANTES CONTABLES

15 ANOS

La subserie Comprobantes Contables son los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad como ingresos, egresos, pagos, transacciones entre otros. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase
del ciclo vital con su eliminacién, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservacion Documental, previo a la aprobacién del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el
Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

3000.16.

CONCILIACIONES BANCARIAS

3000.16.

CONCILIACIONES BANCARIAS

15 ANOS

Las Conciliaciones bancarias contienen una comparacién entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de
sus diferencias, si las hubiere.Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores primarios y como esta subserie no
desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, el proceso sera serializado por el
Grupo de Conservacion Documental, previo a la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

3000.17

CONTRATOS

3000.17.44

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

20 ANOS

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una
renta. Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo mencionado anteriormente y el volumen documental la
conservacion total de los documentos en su soporte original. La presente agrupacion documental carece de valores secundarios, no
obstante, el volumen documental es bajo segun los registros del inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes
evidenciados y las malas préacticas en la organizacion y clasificacion de la informacién, se establece la mencionada disposicién final
(Conservacion total). La dependencia responsable de la gestion documental realizara el proceso de digitalizacion conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos
establecidos por la entidad para tal fin.




3000.17.49

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

20 ANOS

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de una entidad publica. Esta agrupacién contiene algunos valores secundarios. Cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo mencionado anteriormente y el volumen
documental la conservacion total de los documentos en su soporte original. La presente agrupaciéon documental carece de valores
secundarios, no obstante, el volumen documental es bajo segun los registros del inventario documental, la cantidad de asuntos
diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacién y clasificacion de la informacion, se establece la mencionada
disposicion final (Conservacion total). La dependencia responsable de la gestion documental realizara el proceso de digitalizacion
conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad para tal fin.

3000.19

CORRESPONDENCIA

3000.19

CORRESPONDENCIA

20 ANOS

La serie Correspondencia representa cada una de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas
que reflejan las actuaciones administrativas desarrolladas por un area especifica en cumplimiento de sus funciones. Esta
documentacion es de caracter administrativo en su totalidad. Una vez revisados los registros se evidencia gran variedad de asuntos
o temas copia de actas e informes politicos firmados - copia de boletin oficial de la cortes generales, registradora nacional -
ministerios y superintendencias - departamento para el consejo nacional de seguridad, promotora regional de accién comunal para el
departamento de la guajira - relacion de auxilios otorgados - invitaciones - legalizacién de avances - conciliaciones bancaria,
consecutivos de correspondencia, promotora regional de accion comunal de Valledupar departamento de cesar - concepto de sitios
como alcaldias puestos de policia haciendo politica - remisiones de resoluciones para juntas de accion comunal. El tiempo de
retencion en el archivo central sera de 20 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, acorde con la disposicién, se
establece con base en lo mencionado anteriormente y el volumen documental la conservacion total de los documentos en su soporte
original. La presente agrupacion documental carece de valores secundarios, no obstante, el volumen documental es bajo segun los
registros del inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las malas practicas en la organizacion y
clasificacion de la informacion, se establece la mencionada disposicién final (Conservacion total). La dependencia responsable de la
gestion documental realizara el proceso de digitalizacién conforme a los procedimientos establecidos por la entidad. Se realizara la
transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad para tal fin.

3000.20

DECRETOS

3000.20

DECRETOS

20 ANOS

Los Decretos representan la disposicion administrativa que posee un contenido normativo, reglamentario de toma de decisiones
sobre la materia en que tiene competencia. Esta serie contienen caracteristicas misionales que evidencian valores testimoniales,
para la investigacion y la memoria institucional, por ende, se recomienda su conservacién Total. Cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se
procedera a la digitalizacion de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo
los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




3000.27

INFORMES

3000.27.67

INFORMES A ENTES DE CONTROL

20 ANOS

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.Se dispone su Conservacion total por ser un documento sumarial, con informacién
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histdrico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera
a la digitalizacion de la documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los
lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

3000.27.68

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

15 ANOS

La documentacién de esta subserie refleja el tramite de caracter administrativo, que inicia el requerimiento formulado por entidades
del orden estatal, en referencia a la gestion, ejecucion de recursos y/o acontecimientos especificos; la entidad elabora un informe
dando claridad a la solicitud y se remite mediante comunicacion oficial. La subserie documental se conserva permanentemente ya
que posee valores secundarios que refleja y evidencia la labor de la Entidad y la respuesta a los requerimientos de vigilancia y
control del Estado sobre la gestion publica. Se constituye parte de la memoria. Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central
se realiza la transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la
digitalizacién de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos
establecidos en el PGD de la entidad.

3000.27.78

INFORMES DE COMISION

15 ANOS

La subserie compila los documentos en los cuales se rinde informe sobre las actividades y/o gestiones realizadas con el fin de
establecer el estado de una situacién o proceso en particular, como resultado de un desplazamiento o visita. Esta agrupacion
desarrolla valores de caracter histérico y cultural dado que aporta elementos para la investigacion en relacion al estado, ejecucion de
politicas, planes programas y proyectos de diferentes enfoques culturales, asi como el seguimiento a la ejecucion de recursos por,
parte de distintas entidades para dar cumplimiento de la misién Institucional, debido a que su produccién total en este periodo es
escasa, se considera la subserie de Conservacion Total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la
transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de
la documentacién, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacién Documental siguiendo los lineamientos establecidos en
el PGD de la entidad.

3000.27.80

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

15 ANOS

La subserie refleja el consolidado de las actuaciones administrativas y financieras derivadas de la distribucién y ejecucion
presupuestal de los recursos asignados para funcionamiento e inversion, en el cual se reflejan los compromisos, las obligaciones o
cuentas por pagar y los pagos realizados por la entidad. Esta agrupacion adquiere algunos valores historicos para la entidad y la
historia de la politica econémica del Estado Colombiano, por lo cual se determind Conservacion Total como Disposicion final.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Historico siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacion de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo
de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




3000.27.82

INFORMES DE GESTION

15 ANOS

El informe de gestion es un documento que resume y compila las actividades y gestiones realizadas como resultado del
cumplimiento a las funciones asignadas que se han desarrollado durante un periodo de tiempo determinado bien sea trimestral,
semestral, anual o por actividad desempefiada. Esta agrupacién desarrolla valores secundarios toda vez que representa el
cumplimiento a objetivos y metas trazados en la entidad, dada la practica de la época la documentacién producida bajo esta serie se
evidencia en todas las unidades administrativas como un insumo para reportar los resultados de la ejecucién de sus funciones en el
&mbito misional como de apoyo y que aportan elementos para la investigacion sobre la diversidad funcional de la entidad, razon por|
la cual se considera de Conservacion Total Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Se procedera a la digitalizacién de la
documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los lineamientos establecidos por la
entidad.

3000.27.96

INFORMES DE SEGUIMIENTO, MONITOREQ Y EVALUACION
DE LA EJECUCION DEL PLAN NACIONAL PARA LA
PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

20 ANOS

Subserie que consensa el seguimiento a la ejecucion del plan dentro del ambito de su competencia a todas las politicas, acciones y
programas, tanto de caracter sectorial como del orden nacional, regional y local que se refieren a la prevencion y mitigacion de
riesgos, los preparativos para la atencion y recuperacion en caso de desastre, las contribuciones para la reduccién del riesgo y al
desarrollo sostenible de las comunidades vulnerables ante los eventos naturales y antrépicos, La educacién, capacitacion y
participacion comunitaria, los sistemas integrados de informacion y comunicacion a nivel nacional, regional y local, la coordinacion
interinstitucional e intersectorial, asi como los procedimientos de control y evaluacién de los procesos de prevencion y atencién a
desastres. Subserie que desarrolla algunos valores secundarios, teniendo en cuenta que la participacion en las acciones de
prevencion y atencion de desastres es una estrategia coordinada entre varias entidades, es preciso conservar Unicamente las
acciones encaminadas a evidencias el cumplimiento de las funciones misionales del Ministerio dentro del ambito de su competencia,
razén por la cual se recomienda la seleccién documental como disposicién final. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, acorde con la disposicion, se establece con base en lo mencionado anteriormente y el volumen documental la conservacion
total de los documentos en su soporte original. La presente agrupacién documental carece de valores secundarios, no obstante, el
volumen documental es bajo segun los registros del inventario documental, la cantidad de asuntos diferentes evidenciados y las
malas practicas en la organizacion y clasificacion de la informacion, se establece la mencionada disposicion final (Conservacion
total). La dependencia responsable de la gestién documental realizara el proceso de digitalizacion conforme a los procedimientos
establecidos por la entidad. Se realizara la transferencia documental al Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por la
entidad para tal fin.

3000.34.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

3000.34.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

20 ANOS

La serie Libros Contables Principales sintetizan informacién sobre los recursos, obligaciones, ingresos, costos y gastos de una
entidad y resumen las operaciones llevadas a cabo durante un periodo contable determinado. Esta agrupacién adquiere valores
secundarios de caracter histdrico y patrimonial como evidencia de los hechos econdmicos presentados en la entidad, razén por la
cual se determina como disposicion final la Conservacion Total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la
transferencia documental al Archivo histérico para su conservacion permanente en su soporte original. Se procedera a la
digitalizacién de la documentacion, dicho proceso sera liderado por el Grupo de Conservacion Documental siguiendo los
lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.




3000.35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

3000.35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

20 ANOS

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no desarrolla valores secundarios, se
puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, el proceso sera serializado por el Grupo de Conservacion Documental,
previo a la aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta
de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

3000.49

PROGRAMAS

3000.49.144

PROGRAMAS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
DESASTRES

20 ANOS

Subserie documental que refleja la formulacién y desarrollo de programas de informacién publica y educacion formal para la
Prevencion de desastres con miras a crear y mantener un ambiente nacional receptivo a las diferentes actividades y proyectos del
Sistema a través de las comisiones de los Comités Regionales, de acuerdo con los riesgos de cada regién. Documentacion que
adquiere algunos valores secundarios de caracter historico y cultural, que sirven para la reconstruccion de la memoria institucional
asi como para la investigacion sociocultural del pais, razén por la cual se considera su conservacion total. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se realizara la transferencia documental al Archivo histérico para su conservacion permanente en su
soporte original, y se procedera a la digitalizacién de la documentacion, proceso que sera liderado por el Grupo de Conservacion
Documental siguiendo los lineamientos establecidos en el PGD de la entidad.

3000.53

REGISTROS AUDIOVISUALES

3000.53

REGISTROS AUDIOVISUALES

15 ANOS

Los registros audiovisuales contiene grabaciones videogréaficas con analisis de realidades y diferentes acciones recopiladas en el
gjercicio del desarrollo de funciones del Ministerio. El registro audiovisual es utilizado como evidencia y sustento de las imagenes y
sonidos observados en un tiempo determinado, los cuales sirven como referencia a futuras investigaciones sobre relaciones
interculturales y revisten gran importancia en la memoria colectiva y constitucion del patrimonio cultural, con énfasis en la historia
local-comunal y al conocimiento de diferentes comunidades; por considerarse un material que contiene informacion de hechos y
acontecimientos propios de la gestion de la entidad, se recomienda la conservacion total. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se realizara la transferencia documental al Archivo histérico para su conservacién permanente en su soporte original,
de conformidad con los parametros establecidos por la entidad.




3000.54

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

3000.54

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

La serie condensa los Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion. Esta agrupacion solo desarrolla valores de caracter administrativo, por lo cual se recomienda la
eliminacién documental. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta subserie no
desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, el proceso sera serializado por el
Grupo de Conservacion Documental, previo a la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como

15 ANOS ) X evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion segun el Articulo 4.5.4 de Acuerdo 001 del 2024.

METODOLOGIA DE DILIGENCIAMIENTO - (CONVENCIONES)

Para diligenciar la columna de disposicion final indique con una "X" segun corresponda: CT= Conservacion Total / E= Eliminaciéon / MT= Medio Técnico / S= Seleccion.

FIRMA RESPONSABLE GRUPO DE CONSERVACION DOCUMENTAL FIRMA/SECRETARIO GENERAL

FECHA DE APROBACION: 20/12/2024




